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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
Specjalista ds. plac
W SZKOLE PODSTAWOWEJ IM. ARMII KRAJOWEJ W JABLONNIE

Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Armii Krajowej w Jablonnie ogtasza otwarty
i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko — specjalista ds. ptac

1. Miejsce pracy — Szkota Podstawowa im. Armii Krajowej w Jabtonnie, ul. Szkolna 2,
05-110 Jabtonna

2. Wymiar czasu pracy — 1 etat
3. Rodzaj umowy — umowa o prace
4. Wymagania konieczne dla kandydatow

1. spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych
z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2008 nr 223 poz. 1458 z po6zn. zm.)
okresionych dla stanowisk urzedniczych;
posiada obywatelstwo polskie,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz publicznych,
niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa popetnione umyslnie
écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe;
przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalno$ci instytucji parstwowej oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe,
5. nieposzlakowana opinia,
6. spetnienie jednego z ponizszych warunkdw:
ukonhczone studia wyzsze i co najmniej 4-letni staz pracy,
ukoriczona szkota $rednia i co najmniej 5-letni staz pracy,
7. znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie:
- ustawa o finansach publicznych,
- ustawa o samorzgdzie gminnym,
- ustawa pracownikach samorzgdowych,
- ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczenh socjalnych,
- ustawa Kodeks Pracy,
- ustawa Karta Nauczyciela,
- ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych,
- ustawa o podatku dochodowym od o0séb fizycznych,
- ustawa o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa,
8. biegta znajomos¢ uzytkowania pakietu Office w zakresie Word i Excel,
9. umiejetnos¢ pracy w zespole, poczucie odpowiedzialnodci za realizacje zadaf,
rzetelno$¢, wysoka kultura osobista,
10. do$wiadczenie zawodowe (minimum rok) w naliczaniu wynagrodzen.
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Wymagania dodatkowe:

1) staz pracy w oswiatowej jednostce budzetowej,

2) umiejgtnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych, w szczegéinodci: znajomo$¢
obstugi programéw ptacowych i programu Platnik.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepeinosprawnych

W miesigcu styczniu 2019 r. wskazniki zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
W Szkole, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.

Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny,

2) zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) dokumenty potwierdzajagce posiadane kwalifikacje (kserokopia $wiadectw,
dyploméw, zaswiadczenia o ukoriczeniu kurséw, seminariéw itp.)

5) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych doéwiadczenie zawodowe,

6) oSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnodci do czynnosci  prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

7) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8) oswiadczenie o niekaralnodci prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa
popetnione umyélnie, przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucii panstwowej oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne
skarbowe,

9) odwiadczenie o0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw
rekrutacji.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w Jezyku polskim w formie
umoZliwiajacej ich odezytanie.
Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wiasnorecznie podpisane.

4.
1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

Gtowne zadania na stanowisku:

naliczanie list ptac pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych, prowadzenie
w tym zakresie catosci dokumentacji w jednostce,

naliczanie zasitkéw chorobowych, macierzyriskich i opiekuriczych,

sporzgdzanie rocznych rozliczei podatkowych pracownikéw (PIT),

dokonywanie rozliczerh sktadek na ubezpieczenie spoteczne,

terminowe sporzadzanie i rozliczanie wynagrodzen pracownikom, prowadzenie w tym
zakresie catosci dokumentacji w jednostce,

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw ptacowych,

przygotowywanie zaswiadczen o zarobkach do celéw indywidualnych oraz
emerytaino-rentowych i innych, )

prowadzenie ewidencji oraz rozliczen Zaktadowego funduszu Swiadczen Socjalnych,
inne czynno$ci zlecone przez Dyrektora Szkoty oraz Gléwnego Ksiegowego.

Szczegdtowy wykaz wykonywanych zadan okreéli zakres CZynnosci.

5. Informacja o warunkach pracy na oferowanym stanowisku
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Praca w budynku szkoty. Stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze powyzej 4
godzin.

6. Inne informacje

1) w przypadku, gdy zatrudnienie w Szkole Podstawowej im. Armii Krajowej
w Jablonnie jest pierwszg pracg na stanowisku urzedniczym, pracownika
obowigzuje odbycie stuzby przygotowawczej,

2) wysokos¢ wynagrodzenia na oferowanym stanowisku jest okreslona
w Regulaminie wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych  Szkoty
Podstawowej im. Armii Krajowej w Jabtonnie,

3) wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozy¢
infformacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umyéine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysélne przestepstwo
skarbowe.

7. Miejsce i termin skiadania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktadaC osobiscie w sekretariacie Szkoty Podstawowej im. Armii
Krajowej w Jabtonnie ul. Szkolna 2, 05-110 Jabtonna lub przestaé pocztg w terminie do
13 marca 2019 r. do godz. 15:00 (decyduje godzina i data wplywu
do sekretariatu) na adres:

Szkota Podstawowa im. Armii Krajowej w Jablonnie
Ul. Szkolna2
05-110 Jabtonna

W zaklejonych kopertach z dopiskiem;

~Nabor na stanowisko specjalista ds. plac w Szkole Podstawowej
im. Armii Krajowej w Jabfonnie”,

Aplikacje niekompletne lub ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane. W przypadku
wystania oferty poczty decyduje data wptywu dokumentéw do sekretariatu Szkoty
Podstawowej im. Armii Krajowej w Jabtonnie

Kandydaci, ktdrzy speinia wymagania konieczne zawarte w ogloszeniu o naborze,
zostang telefoniczne poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu

Informacja o wynikach naboru umieszczona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Jabtonna, na tablicy ogtoszen w budynku Szkoly Podstawowej
im. Armii Krajowej w Jabtonnie oraz na stronie internetowej szkoty.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu  takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE  (RODO).
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Kazdy kandydat przystgpujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: informujemy, ze Administratorem Panstwa
danych osobowych jest Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Armii Krajowe;j
w Jablonnie. 05-110 Jabtonna ul. Szkolna 2

Kontakt do inspektora ochrony danych: informujemy, Zze mozecie si¢ Panstwo
kontaktowa¢ w sprawach dotyczacych przetwarzania Pafistwa danych osobowych z
Inspektorem Ochrony Danych droga elektroniczng na adresem e-mail:
arturjeremin(@ gmail.com lub pisemnie na adres Szkoly Podstawowej im. Armii
Krajowej w Jablonnie. 05-110 Jablonna ul. Szkolna 2

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko specjalisty ds. plac
w Szkole Podstawowe]j im. Armii Krajowej w Jabtonnie.05-110 Jablonna ul. Szkolna2
Informacje o odbiorcach danych: informujemy, ze Panstwa dane osobowe mogg by¢
udostepniane tylko i wylacznie uprawnionym organom na podstawie odpowiednich
przepiséw prawa

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na
stanowisko pracy specjalisty ds. ptac w szkole, (dyrektor szkoly ma mozliwo$é
wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje
koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w
tej sprawic mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast.
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
Inne informacje: podane dane nie bedg podstawg do zautomatyzowanego

podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane
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